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2017 m. balandžio 6 d. įsakymu  Nr. 13B-702
CENTRALIZUOTOS BUHALTERIJOS

BUHALTERIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I.  PAREIGYBĖ

1. Centralizuotos buhalterijos buhalteris yra specialistas.

2. Pareigybės lygis – B.

3. Centralizuotos buhalterijos buhalterio pareigybė tvarkyti savivaldybės administracijos materialinių vertybių, piniginių lėšų apskaitą.
4. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.
           II.  SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI    

            5. Savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, poįstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, rajono savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus įsakymais.

    6. Turėti ne žemesnį kaip  aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 m.

             7. Išmanyti  buhalterinę apskaitą reglamentuojančius teisės aktus.

             8 Mokėti dirbti  šiomis kompiuterinėmis programomis: MS WORD, MS Exsel, MS Outlook, Internet Explorer,    „MY Lobster “.

             9. Išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles.

             10. Savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbinę veiklą.

                    III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

          11.  Priimti sudarytas sutartis iš seniūnijų  apie gyventojų įdarbinimą dirbti viešuosius darbus.

          12. Perduoti Valstybinio socialinio draudimo Jonavos skyriui duomenis apie asmenų įdarbinimą viešiesiems darbams  ir jų atleidimą.

         13. Skaičiuoti asmenims įdarbintiems dirbti viešuosius darbus darbo užmokestį, nedarbingumo pašalpas ir  atostogų  kompensacijas.

         14. Paruošti ir pateikti Lietuvos darbo biržos Jonavos skyriui pažymas  apie priskaičiuotą darbo užmokestį ir socialinio draudimo sumas.

         15. Tvarkyti antstolių patvarkymus dėl  asmenų dirbančių viešuosius darbus, išskaičiuoti   nurodytas sumas iš darbo užmokesčio ir laiku rengti mokėjimo nurodymus dėl lėšų pervedimo antstoliams. Atleidus iš darbo darbuotoją gražinti patvarkymus antstoliams.
          16. Paruošti pasirašymui viešuosius darbus dirbantiems asmenims darbo užmokestį į jų pateiktas banko sąskaitas, pagal prašymus ruošti pažymas apie gautą atlyginimą.  

          17. Tvarkyti seniūnijų kelialapius ir  kuro apskaitą.

          18. Ketvirčiui pasibaigus  parengti Biudžeto sąmatos vykdymo ataskaitą.

          19. Vykdyti kitus nenuolatinio pobūdžio skyriaus vedėjos pavedimus.

IV.ATSAKOMYBĖ

20. Šias pareigas vykdantis darbuotojas už savo funkcijų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako teisės aktų nustatyta tvarka.

                                                   _______________________

Susipažinau:
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        (Pareigos)
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